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1. FINALIDADE

Este trabalho tem como principal objetivo estabelecer o tramite e o fluxo de documentos,
referentes a concessdo e ao pagamento de didrias militares no &mbito da PMPE, uniformizando e
padronizando as rotinas administrativas, tornando-as celeres, haja vista o envolvimento de varios
setores da Corporacéo nas fases de planejamento e execucao da referida despesa, conforme o contido

neste Guia de Procedimento Administrativo (GPA).

2. RECURSOS NECESSARIOS

2.1 Recursos Humanos
Para a execucdo do pagamento de diarias é preciso que haja a participacdo dos seguintes
policiais militares:
2.1.1 O Comandante Geral;
2.1.2 O Chefe do Estado Maior Geral;
2.1.3 O Diretor de Planejamento Operacional;
2.1.4 O Chefe da 6* Secao do Estado Maior Geral;
2.1.5 O Diretor de Financas da PMPE;
2.1.6 O Titular da Unidade Administrativa (Diretor, Comandante ou Chefe);
2.1.7 O Chefe da Se¢ao de Pessoal da Unidade Administrativa (P/1 ou equivalente);
2.1.8 O Tesoureiro da Unidade Administrativa.

2.2 Material
2.2.1 Computador;
2.2.2 Acesso a internet;
2.2.3 Impressora,;
2.2.4 Papel modelo A4;
2.2.5 Caneta esferografica;

2.2.6 Carimbo de identificacdo funcional.
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3. ETAPAS DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
Dividimos em duas etapas as formas para o pagamento de diarias, que consistem em
diarias de deslocamento ¢ diarias de eventos:
3.1 Etapa de Pagamento de Diérias de Deslocamento
Trata-se da concessao do pagamento de diarias aos policiais militares que se deslocarem
da sua sede de trabalho a servico ou misséo especial.

3.2 Etapa de Pagamento de Diarias de Eventos

Consiste no pagamento de diarias em decorréncia do emprego operacional dos policiais
militares em eventos.

4. DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

4.1 Pagamentos de Diarias de Deslocamento

4.1.1 Na abertura do exercicio financeiro, a Secretaria da Fazenda liberard a Programacao
Financeira (PF) para a confeccdo da Nota de Empenho (NE);

4.1.2 Para a concessao de diarias de deslocamento, sera necessaria a confeccao da Ordem de
Servigo (0O.S) ou documento compativel;

4.1.3 Sera preenchida a Planilha de Solicitacdo de Diarias Militar de Deslocamento (PSDMD));

4.1.4 Com a PSDMD devidamente preenchida, a OME devera encaminha-la a Chefia do EMG;

4.1.5 A 6* Secao do EMG encaminhara Memorando Financeiro a Diretoria de Financas
autorizando a despesa;

4.1.6 A Diretoria de Finangas processara o pagamento.
4.2 Pagamento de Diarias de Eventos

4.2.1 A Diretoria de Planejamento Operacional (DPO), diante das necessidades de mobilizacédo
de efetivo para emprego em eventos das Diretorias subordinadas, condensard as informacdes,
adequando em planilha, encaminhando a Chefia do EMG, a qual remetera, por competéncia, a 62
Secdo do EMG;

4.2.2 A 6* Secao do EMG solicitara orgamento, financeiro e Portaria Conjunta, junto a SDS;
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4.2.3 A 62 Secdo do EMG, ap6s a liberacao da Programacdo Financeira (PF) e Portaria Conjunta,
encaminhara Memorando Financeiro a Diretoria de Finangas;

4.2.4 A Diretoria de Financas emitira a Nota de Empenho (NE), encaminhando a OME
beneficiada;

4.2.5 A OME beneficiada, de posse da NE, processara a elaboragdo da Planilha de Pagamento de
Diéarias (PPD), através do Sistema de Diarias da PMPE e encaminhara a Diretoria de Finangas;

4.2.6 A Diretoria de Finangas processara o pagamento.

5. SEQUENCIA DE ACOES

5.1 Pagamento de Diarias de Deslocamento

5.1.1 Da OME

5.1.1.1 O Titular da Unidade Administrativa devera providenciar a Ordem de Servigo (O.S) ou
documento compativel para justificar o deslocamento do policiai militar;

5.1.1.2 Apos a confeccdo da O.S, o P/1 ou equivalente deverd realizar o preenchimento da
Planilha de Solicitacao de Diarias Militar de Deslocamento (PSDMD), apondo a assinatura do titular
da Unidade Administrativa, conforme formulario constante em outros anexos deste GPA;

5.1.1.3 Com a PSDMD devidamente preenchida, o Titular da Unidade Administrativa devera
encaminha-la a Chefia do EMG;

5.1.1.4 O Titular da Unidade Administrativa devera proceder junto a Diretoria de Finangas a
solicitagao de Guia de Recolhimento (GR), nos casos em que nao ocorrer o deslocamento do Policial

Militar.
5.1.2 Da Chefia do EMG

5.1.2.1 A Chefia do EMG receberd os pedidos de solicitagdes de pagamento de didrias militares
de deslocamento, com as respectivas planilhas assinadas, através de oficios encaminhados pelas
Unidades, constando o nimero do SIGEPE;

5.1.2.2 A Chefia do EMG encaminhara a documentacédo a 62 Secdo do EMG.
5.1.3 Da 6 Secao do EMG

5.1.3.1 A 6* Secao do EMG far4 a andlise da documentacao, e caso haja alguma inconsisténcia,

devolvera a Unidade requisitante para o cumprimento das exigéncias;
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5.1.3.2 Estando a documentacdo de acordo com a legislacio em vigor, a 6* Se¢do do EMG

encaminhara Memorando Financeiro a Diretoria de Finangas, autorizando o pagamento.
5.1.4 Da Diretoria de Financas

5.1.4.1 A Diretoria de Financas recepcionara o Memorando Financeiro oriundo da 6* EMG;

5.1.4.2 A DF-2 processara a Liquidagao;

5.1.4.3 Realizada a Liquidacao, a documentagdo seguird para a DF-3, que processara a previsao
de desembolso (PD);

5.1.4.4 A PD ficara aguardando a liberagdo da ordem bancaria pela Secretaria da Fazenda;

5.1.4.5 Apds a liberacdo da ordem bancéria, a DF-3 encaminharéd a Caixa Economica Federal
(CEF), por meio de remessa externa (RE), cuja diaria sera creditada na conta corrente, constante da

planilha de preenchimento.
5.2 Pagamento de Diarias de Eventos

5.2.1 Da Diretoria de Planejamento Operacional

5.2.1.1 A Diretoria de Planejamento Operacional (DPO) recebera das Diretorias subordinadas
(DIM, DIRESP, DINTER I e DINTER 1I), os expedientes contendo os eventos com o0s respectivos
lancamentos do efetivo;

5.2.1.2 A DPO condensara as informagdes, adequando a planilha modelo, proposta pela
Superintendéncia Técnica da Secretaria Executiva de Defesa Social - SUTEC/SEGI/SDS, conforme
formulario constante em outros anexos deste GPA, formalizando seu preenchimento;

5.2.1.3 Apos a confecgdo da referida planilha, a DPO a encaminhard a Chefia do EMG.

5.2.2 Da Chefia do EMG

A Chefia do EMG encaminhara a documentacao oriunda da DPO, a 6* Secao do EMG.

5.2.3 Da 6 Secao do EMG

5.2.3.1 A 6* Se¢ao do EMG processara a solicitagdo de orcamento e financeiro junto a
SUTEC/SEGI/SDS, por meio do sistema E-fisco/SEFAZ, bem como, encaminhard expediente a

Secretaria de Defesa Social, solicitando a publicacdo de Portaria Conjunta;
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5.2.3.2 Havendo a autorizagdo, a 6* Secdo do EMG encaminhara Memorando Financeiro a

Diretoria de Finangas, a qual processara a Nota de Empenho (NE).

5.2.4 Da Diretoria de Financas

5.2.4.1 Apods a emissao da Nota de Empenho (NE), a Diretoria de Finangas encaminhara a
Unidade beneficiada;

5.2.4.2 A Diretoria de Finangas disponibilizard a NE no Sistema de Didrias da PMPE, para que
a OME processe a execucdo da Planilha de Pagamento de Diarias (PPD).

5.2.5 Da OME

5.2.5.1 A OME recebera a Nota de Empenho (NE) para o pagamento de diarias decorrentes dos
eventos especificos;

5.2.5.2 O P/1 e seus auxiliares acessarao o Sistema de Diarias contido no sitio da PMPE;

5.2.5.3 O P/1 preencherd as escalas e informara ao Tesoureiro sobre a finaliza¢do do processo
de preenchimento;

5.2.5.4 Depois de informado pelo P/1 sobre a finalizagdo da escala, o Tesoureiro a validara,
através do sistema, momento este em que sera gerada a Planilha de Pagamento de Diarias (PPD);

5.2.5.5 Apos a validagdo, o titular da Unidade Administrativa homologaréd o processo, através
do sistema;

5.2.5.6 Com a homologacao feita, a PPD devera ser impressa e assinada pelo titular da Unidade
Administrativa e Tesoureiro, bem como certificada no verso pelo P/1 ou substituto;

5.2.5.7 A PPD impressa devera ser enviada, mediante oficio, a Diretoria de Financas da PMPE;

5.2.5.8 O Titular da Unidade Administrativa devera proceder junto a Diretoria de Finangas a
solicitagdo de Guia de Recolhimento (GR), nos casos em que o Policial Militar tenha recebido

indevidamente.
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6. ESCLARECIMENTOS TECNICOS

As diarias sdo devidas sempre que o servidor ou empregado se deslocar de sua sede de
trabalho, estando a servigo ou em missdo oficial, inclusive treinamentos, congressos, seminarios e
eventos similares, de interesse do Estado (Art. 2° do Decreto n° 25.845/03), para depor em processo

administrativo (Art. 2°, § 1°, do Decreto n°® 25.845/03).

Também fard jus a uma didria integral por dia trabalhado o servidor ou empregado que
prestar servigos aos sabados, domingos e feriados, qualquer que seja a sua localizagdo, ou seja,
mesmo que ndo se desloque da sede, nos seguintes casos (Art. 3° caput e §§§, do Decreto n°
25.845/03): nas campanhas de vacinagdo e preven¢do de endemias; na emissdo de documentagio e
esclarecimento de direitos do cidaddo; na realizacdo de censo escolar; nas campanhas de ordem
publica e de defesa ao cidadao; em outras campanhas de interesse geral que sejam promovidas pelo
Poder Publico; durante os periodos de estado de emergéncia e/ou calamidade publica, decretados
pela autoridade competente (hipotese inserida pelo Decreto n® 32.225/10).

Os valores das diarias dentro do Territério Nacional sdo referidos no Anexo Unico do
Decreto n® 25.845/03. Quanto as diarias para o Exterior, serdo pagas de acordo com os valores
fixados no Anexo Unico da Portaria SF n°® 128, de 27/07/2006, conforme preveé o artigo 21 do Decreto
n® 25.845/03.

As modalidades de diarias podem ser: Integral, a qual ¢ devida quando o deslocamento
exigir o pernoite e as refeicoes do dia (Art. 5°, I, Decreto n® 25.845/03); Ou, parcial, que corresponde
a 30% do valor da diaria integral e ¢ devida (Art. 5°, II, Decreto n°® 25.845/03), quando o afastamento
ndo exigir pernoite; No dia de retorno a sede de trabalho; Quando o alojamento for fornecido, sem
refeigdes, por terceiro (pessoa de direito publico ou privado).

Abaixo, elencamos os esclarecimentos especificos para cada setor envolvido no

pagamento de didrias:

6.1 Quanto ao Pagamento de Diarias de Deslocamento

6.1.1 Da OME

6.1.1.1 A confec¢ao de Ordem de Servigo ou documento que exprima a mesma ordem, tem por

finalidade justificar o deslocamento do Policial Militar que recebera a diaria;
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6.1.1.2 O Comandante, Chefe ou Diretor é considerado o Titular da Unidade Administrativa,
devendo, portanto, haver ato de designagdo publicado em Diario Oficial do Estado e/ou Boletim
Geral da Secretaria de Defesa Social e/ou Suplemento de Pessoal da PMPE;

6.1.1.3 O preenchimento da PSDMD deverd atender o contido no Decreto 25.845/2003 (Regula
e Disciplina a Concessdo e o pagamento de diarias), conforme valores fixados na tabela do Anexo
Unico, constante do referido Decreto;

6.1.1.4 A PSDMD encontra-se disponivel no sitio da PMPE, no menu principal,
Publica¢des/Diretoria de Finangas/DF-2/Planilha de solicitacdo de diarias militar de deslocamento,

ou no link direto: http:/www.pm.pe.gov.br/web/pmpe/df/2?p p id=110 INSTANCE  vZv5&p p _lifecycle

=0&p_p_state=normal&p p mode=view&p_ p_col id=column-2&p p_col pos=1&p p col count=2& 110 INST
NACEvZvS5_struts action=%2Fdocument_library display%2Fview& 110 INSTANCE vZv5_folderld=38914357;

6.1.1.5 APSDMD s6 podera ser assinada pelo titular da Unidade Administrativa ou pelo Oficial
que esteja respondendo pela Unidade, de acordo com a publicagdo em Boletim Geral da Corporagao
ou da Diretoria a que se encontrar subordinado;

6.1.1.6 Na PSDMD, no campo destinado a assinatura do titular da Unidade Or¢amentéria, este
sera preenchido pelo Diretor de Finangas da PMPE;

6.1.1.7 O preenchimento da PSDMD podera conter até 15 (quinze) Policiais Militares, com
suas respectivas informagoes;

6.1.1.8 No preenchimento da PSDMD, o P/1 devera observar que a data de retorno do policial
terd sempre o valor da didria parcial, salvo nos casos em que haja Portaria Conjunta que regule o

servigo a ser executado;

6.1.1.9 O P/1 ou equivalente devera preencher a PSDMD obedecendo a ordem crescente do

codigo do E-fisco/SEFAZ.

6.1.1.10 A conta corrente do Policial Militar constante da PSDMD, podera ser de qualquer

institui¢do bancéaria, desde que esteja ativa e atualizada, de acordo com o codigo do E-fisco/SEFAZ;

6.1.1.11 A PSDMD devera ser encaminhada a Chefia do EMG com prazo de antecedéncia de

07 (sete) dias, salvo nas situagdes devidamente justificadas;

6.1.1.12 Caso ocorra inconsisténcia nas informagdes da PSDMD, a documentacdo sera

devolvida para as devidas correcdes ou atendimento de exigéncias legais;
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6.1.1.13 O Titular da Unidade Administrativa ndo podera solicitar diarias durante ou apos o
periodo de deslocamento do Policial Militar. Neste caso, ndo havendo justificativa pelo motivo do
atraso, caberd a instaura¢do de um Processo Administrativo Disciplinar (PAD), conforme prevé o
Parecer da Controladoria Geral do Estado, registrado no protocolo n® 20141898, de 02/12/2014;

6.1.1.14 A instauracao de PAD tem por objetivo, determinar quem deu causa a intempestividade
do pedido, esclarecendo as circunstancias do atraso no envio da documentagao;

6.1.1.15 Quando ndo ocorrer o deslocamento do Policial Militar, o titular da Unidade
Administrativa deverd encaminhar expediente ao Diretor de Finangas, constando nome completo,
matricula, CPF, origem/destino do deslocamento do Policial Militar, e o valor a ser recolhido, a fim
de ser confeccionada a Guia de Recolhimento (GR);

6.1.1.16 Nos casos dos deslocamentos para fora do Estado, antes do preenchimento da
PSDMD, o Titular da Unidade Administrativa ou responsavel, devera encaminhar ao Comando Geral
da Corporagdo, através da Diretoria que esteja subordinado, solicitacdo de autorizagdo da viagem,
com prazo de antecedéncia de 15 (quinze) dias, a fim de ser confeccionado expediente a Secretaria
de Defesa Social, a qual autorizara ou nao o deslocamento;

6.1.1.17 Nos deslocamentos para fora do Estado que estejam devidamente autorizados, o
Titular da Unidade Administrativa devera fazer juntada a PSDMD, da copia do Diario Oficial do
Estado (DOE) que publicou a autorizagdo de viagem,;

6.1.1.18 Os atos e portarias de autorizagdo de deslocamento do Policial Militar para fora do
Estado devem ser publicados no Didrio Oficial em até 02 (dois) dias antes da data prevista para a
partida, salvo nas urgéncias, quando o titular do respectivo 6rgdo ou entidade devera justificar ao
Governador, conforme o contido no Informativo n® 010/2014 da Secretaria Especial da Controladoria
Geral do Estado (SECGE);

6.1.1.19 Nos deslocamentos para participagdo em cursos, seminarios, congressos, treinamentos
e eventos similares, a partir da 16* diaria consecutiva, o valor das didrias sera reduzido em 50%,
conforme paragrafo 2°, artigo 4° do Decreto Estadual n® 25.845/03;

6.1.1.20 O pagamento das didrias fica condicionado a disponibilidade de recursos financeiros
da Secretaria da Fazenda;

6.1.1.21 Nao é devido 0 pagamento de diarias nas seguintes situa¢des (Art. 6°, Decreto n°

25.845/03): Quando as despesas de alimentacdo e pousada forem custeadas por terceiro (pessoa
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juridica de direito publico ou privado); Quando a taxa de inscricdo em curso, congresso, seminario
ou evento similar incluir a cobertura das despesas de alimentagdo e pousada do participante; Nos
deslocamentos para acompanhar o Governador e o Vice-Governador do Estado ou convidados
especiais do Governo do Estado, quando as despesas de viagem forem pagas diretamente pela

Governadoria.
6.1.2 Da 6 Secao do EMG

6.1.2.1 A 6 EMG, no inicio do exercicio financeiro, confeccionara Memorando Financeiro de
liberagdo de recursos, que sera assinado pelo Ordenador de Despesas (OD), encaminhando-o ao
Diretor de Finangas, para fins de emissdo de Nota de Empenho (NE);

6.1.2.2 O montante constante do Memorando Financeiro sera o total liberado no Sistema E-
fisco/SEFAZ, de acordo com a Movimentagao Financeira (MF), decorrente da Ficha Financeira
Diarias Militar;

6.1.2.3 Caso 0 montante liberado para o exercicio financeiro ndo seja suficiente para atender
as solicitacbes de pagamento de diarias militares de deslocamento da Corporacédo, a 6% Secdo do
EMG procedera os devidos reforcos junto a Secretaria de Defesa Social, ap6s cumpridas as
exigéncias legais;

6.1.2.4 Quando houver davidas quanto a concessdo e o pagamento de diérias, serd instada a
Diretoria de Apoio Juridico Administrativo para proceder 0 competente parecer.

6.1.3 Da Diretoria de Financas

6.1.3.1 Com o recebimento do Memorando Financeiro encaminhado pela 62 Secdo do EMG, a
Secdo de Empenhamento - DF/1, emitird empenho estimativo para ser utilizado durante todo o
exercicio financeiro, contemplando as diérias de deslocamento dentro do Estado, fora do Estado e
Internacional;

6.1.3.2 Durante o exercicio financeiro, as diversas solicitagdes de pagamento de diarias
encaminhadas pela 6* Secdo do EMG a Diretoria de Financgas, devidamente instruidas com Ordem
de Servi¢o ou documento compativel e a PSDMD, serao conferidas pela Se¢ao de Liquidagio — DF-
2, que executara a liquidacao da despesa das respectivas diarias, ficando obrigada a controlar o saldo

do empenho, juntamente com a 6* Se¢ao do EMG;

10
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6.1.3.3 A Tesouraria Geral concluira o pagamento de diarias, conforme fluxo de liberacao das
Previsdes de Desembolso (PD), que serao transformadas em Ordem Bancéaria (OB) pela SEFAZ;
6.1.3.4 Apos a efetivagdo do pagamento, a Secao de prestacdo de contas — DF/4, finalizara o

processo de Prestagao de Contas (PC) dos recursos empregados.

6.2 Quanto ao Pagamento de Diarias de Eventos

6.2.1 Da Diretoria de Planejamento Operacional - DPO

6.2.1.1 A DPO recebera das Diretorias subordinadas (DIM, DIRESP, DINTER I e DINTER 1I),
as solicitagdes contendo os eventos com os respectivos langamentos do efetivo, no prazo maximo de
60 (sessenta) dias de antecedéncia da data do inicio do evento, salvo nos casos devidamente
justificados;

6.2.1.2 Apds condensar as informacdes, a DPO confeccionard a planilha, modelo
SUTEC/SEGI/SDS, encaminhando a Chefia do EMG, com antecedéncia de 50 (cinquenta) dias da
data do inicio do evento, solicitando os recursos financeiros para atender as necessidades constantes
da planilha, cabendo solicitagdao de Portaria Conjunta nos casos especificos;

6.2.1.3 Se a autorizagdo da Programacao Financeira (PF) para o evento ndo atingir sua
totalidade, a DPO devera adequar os langamentos de didrias ao valor total liberado;

6.2.1.4 Em nao havendo a liberagdo da PF pela SEFAZ até a data do inicio do evento, ndo
podera ser concedido o pagamento das diarias solicitadas, sob pena de incorrer na realizagdo de
despesa sem prévio empenho, conforme o artigo n° 142, da Lei n°® 7.741, de 23 de outubro de 1978
(Codigo de Administracao Financeira do Estado de Pernambuco);

6.2.1.5 O cumprimento dos prazos é extremamente necessario, conforme previsado legal
contida no Decreto n° 25.845/2003, que estabelece 0 pagamento das diarias antes da realizacéo do

evento.
6.2.2 Da 6" Secao do EMG

6.2.2.1 A 62 Secdo do EMG, ap0s solicitar orcamento e Programacao Financeira (PF) junto a

SUTEC/SEGI/SDS, por meio do sistema E-fisco/SEFAZ, objetivando provisionar 0S recursos
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financeiros necessarios para a realizacdo do evento, aguardara sua liberacdo em relatério da SEFAZ,
visando autorizar o pagamento da despesa;

6.2.2.2 Cabera a publica¢do de Portaria Conjunta, nos casos descritos no paragrafo 2°, artigo
3°, do Decreto Estadual n°® 25.845, de 11/09/2003;

6.2.2.3 Quando da autorizacgdo, a 6% Secao do EMG emitira Memorando Financeiro a Diretoria
de Financas, assinado pelo Comandante Geral da PMPE, Autoridade que ordena a despesa no ambito

da Corporacao.

6.2.3 Da Diretoria de Financas

6.2.3.1 O efetivo da Diretoria de Financas, devidamente cadastrado no Sistema de Diarias da
PMPE, ficara responsavel pelo lancamento da Nota de Empenho (NE) dos eventos especificos, em
razdo da necessidade de alimentar o referido Sistema de Didrias, possibilitando a OME, sua
utilizacao e operagao;

6.2.3.2 Apobs processada, a NE sera encaminhada pela Diretoria de Financas as Unidades

beneficiadas.

6.2.4 Da OME

6.2.4.1 Apos o recebimento da Nota de Empenho (NE), o P-1 e seus auxiliares acessarao o
Sistema de Didarias contido no sitio da PMPE, Menu principal, Sistemas da PMPE/Lancamento de
diérias ou no link direto: http://200.238.92.106:85/diarias/control login/control login.php

6.2.4.2 O acesso pelo P/1 e seus auxiliares, terd como finalidade o cadastro e o preenchimento
das escalas de servigo;

6.2.4.3 O P/1 informaré ao Tesoureiro sobre a finalizagdo do processo;

6.2.4.4 Concluido o preenchimento da escala pelo P/1, o Tesoureiro da Unidade executara sua
validacdo, momento este que ndo mais sera permitida alteracdo ou substituicdo na escala;

6.2.4.5 Apos a validagdo, sera gerada a planilha de pagamento de diarias, permitindo novas

confecgoes de escalas;
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6.2.4.6 O Titular da Unidade Administrativa, devidamente cadastrado pela Diretoria de
Financas, devera acessar o sistema, utilizando o CPF e senha cadastrados, a fim de homologar as
planilhas que foram validadas pelo Tesoureiro;

6.2.4.7 Os procedimentos para a utilizacdo e execucdo do Sistema de Didrias encontram-se
descritos na pagina 15 do Boletim Geral da PMPE n° 25, de 03 Fev 2017;

6.2.4.8 Nos casos em que o Policial Militar ndo comparega ao evento, o Titular da Unidade
Administrativa deverd encaminhar expediente ao Diretor de Financas, constando nome completo,
matricula, CPF, nome do evento, valor a ser recolhido, nimero da Nota de Empenho (NE), a fim de
ser confeccionada a Guia de Recolhimento (GR);

6.2.4.9 Na impossibilidade de operar o sistema, caso esteja inacessivel, indisponivel, fora do
ar e apos contato com a DTEC, através do telefone 3181-1215, exaurindo todas as possibilidades de
corre¢do, o Titular da Unidade Administrativa processara as diarias manualmente, fazendo uso da
planilha de pagamento de didrias que se encontra no sitio da PMPE, Menu Principal,

Publicagdes/Diretoria de Financas/DF-2/Planilha de Pagamento de Diarias, ou pelo link direto:

http://www.pm.pe.gov.br/web/pmpe/df/2?p_p_id=110 INSTANCE vZv5&p p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p p_

mode=view&p_p_col id=column-

2&p_p_col pos=1&p p_col count=2& 110 INSTANCE vZv5_struts_action=%2Fdocument library_ display%2Fvie

wé& 110 INSTANCE vZv5_folderld=40874933, Outros Anexos, conforme esclarecimentos contidos no

Boletim Geral n° 232, de 06 Dez 2012 — paginas 12 a 17,

6.2.4.10 Quando a PPD for preenchida manualmente, o P-1 devera obedecer a ordem crescente
do coédigo do E-fisco/SEFAZ;

6.2.4.11 Caso ocorra mudanga na Conta Corrente do Policial Militar, o P/1 devera atualizar no
Sistema de Gestao de Pessoas — SGP/PM, informando a Diretoria de Financas as devidas alteragoes,
para fins de atualizacdo do Cddigo do E-fisco/SEFAZ;

6.2.4.12 Cabera ao P/1 enviar a Diretoria de Financas relacao atualizada, constando o nome
completo, matricula, posto/graduacao, e-mail (institucional ou particular) e CPF, a fim de possibilitar
0 acesso ao sistema dos Policiais Militares que executardo o cadastro e o preenchimento das escalas
de servigo, sendo permitido o nimero de usuérios que for julgado necessario pela OME (P/1);

6.2.4.13 Quando houver mudanga do tesoureiro, o Titular da Unidade Administrativa devera
informar a Diretoria de Finangas, nome completo, matricula, posto/graduacao, e-mail (institucional

ou particular) e CPF, a fim de possibilitar o acesso ao Sistema de Diarias ;
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6.2.4.14 Caso nao aconteca o evento estabelecido para o pagamento de diarias, o Titular da
Unidade Administrativa encaminhara expediente a Diretoria de Finangas, solicitando a anulagao da
Nota de Empenho (NE);

6.2.4.15 O Titular da Unidade Administrativa, através de seu Tesoureiro, devera controlar o
saldo na Nota de Empenho (NE), devendo solicitar a anulagdo do saldo nao utilizado em até 15
(quinze) dias do término do evento. Caso nao tenha se manifestado sobre a anulagdo, a Diretoria de

Finangas processard, incontinenti, a anulagdo do saldo do empenho.

7. POSSIBILIDADES DE ERRO

7.1 Nao conformidade as exigéncias legais;

7.2 Inconsisténcia dos dados contidos na documentagao;

7.3 Auséncia de dados necessarios ao processo de pagamento de diarias;
7.4 Indisponibilidade do Sistema de Didrias;

7.5 Insuficiéncia de recursos financeiros para eventos e deslocamentos;
7.6 Falta de cadastro do Policial Militar no sistema E-fisco/SEFAZ;

7.7 Inacessibilidade ao sistema E-fisco/SEFAZ;

7.8 Desatualizacao do Sistema de Gestao de Pessoas — SGP.

8. ACOES CORRETIVAS

8.1 Em caso de nao conformidade as exigéncias legais, ndo ha ag¢do corretiva a ser adotada e a
documentacao sera indeferida;

8.2 Em caso de inconsisténcia dos dados contidos na documentagao, toda ela serd devolvida para
0s ajustes pertinentes;

8.3 Em caso de auséncia de dados necessarios ao processo de pagamento de diarias, a
documentacao sera devolvida para complementagao;

8.4 Em caso de indisponibilidade do Sistema de Diarias, a OME devera preencher as PPD’s e as
escalas de servigo na forma tradicional e relatar o fato no oficio de remessa, a fim de ndo atrasar o
pagamento das diarias, ressaltando que as escalas de servigo ficardo arquivadas na OME e as PPD’s

deverdo ser certificadas no verso;
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8.5 Quando nao houver recursos financeiros suficientes, ndo serd executado o evento e/ou o
deslocamento do Policial Militar com o pagamento de diarias;

8.6 Quando o Policial Militar ndo estiver cadastrado no sistema E-fisco/SEFAZ, a OME devera
atualizar o cadastro junto a Diretoria de Finangas;

8.7 Na ocasiao da indisponibilidade do sistema E-fisco/SEFAZ, devera ser comunicada a DTEC
para o restabelecimento do acesso;

8.8 Quando a lotacdo e as informacdes bancarias do Policial Militar estiverem desatualizadas no

Sistema de Gestéo de Pessoas (SGP/PM), a OME devera proceder a atualizagao.

9. RESULTADOS ESPERADOS

9.1 Padronizagdo do procedimento de solicitacdo e concessao de diarias;

9.2 Celeridade no processo de execu¢do da despesa com didrias;

9.3 Otimizagao do processo para os servidores que fagam jus a percepcao de diarias;
9.4 Reducao das inconsisténcias que atrasam o processamento das didrias;

9.5 Elevacao do grau de satisfacdo da tropa pelo pagamento das diarias em tempo habil.

10. GLOSSARIO (Abreviaturas e Definigoes)

10.1 Abreviaturas

CG — Comando Geral

DEAJA - Diretoria Especial de Apoio Juridico e Administrativo
DF — Diretoria de Financas

DF/1 — Secao de Empenho da Despesa

DF/2 — Secao de Liquidacao da Despesa

DF/3 — Secao de Pagamento da Despesa

DF/4 — Secao de Prestacao de Contas

DF/5 — Secao de Protocolo

DOE - Diério Oficial do Estado

DPO - Diretoria de Planejamento Operacional

DTEC - Diretoria de Tecnologia da PMPE
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EMG - Estado Maior Geral

IPCA — Indice de Pregos ao Consumidor Amplo

IN — Instru¢ao Normativa

GPA — Guia de Procedimento Administrativo

GR — Guia de Recolhimento

MF — Movimenta¢ao Financeira

NE — Nota de Empenho

OB - Ordem Bancaria

OD - Ordenador de Despesa

OS — Ordem de Servigo

OME - Organizacao Militar Estadual

PC — Prestagao de Contas

PD — Previsdo de Desembolso

PSDMD - Planilha de Solicitacao de Diarias Militar de Deslocamento
PPD — Planilha de Pagamento de Diarias

P/1 — Secao de Pessoal

SAD — Secretaria de Administra¢ao

SDS — Secretaria de Defesa Social

SEFAZ — Secretaria da Fazenda

SECGE — Secretaria Especial da Controladoria Geral do Estado
SGP/PM - Sistema de Gestao de Pessoas da Policia Militar de Pernambuco
SD — Sistema de Didrias

SUTEC — Superintendéncia Técnica da Secretaria Executiva de Defesa Social

10.2 Definicoes

Diarias - € o auxilio pecuniario concedido a titulo de indenizacdo das despesas com pousada e
alimentacdo ao servidor ou empregado que se deslocar da sua sede de trabalho a servico ou em
missao oficial (Art. 2° do Decreto n° 25.845/03).
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Sede de Trabalho - é a cidade em que estiver situado o 6rgao ou a entidade onde o servidor ou

empregado tem exercicio (art. 2°, § 2° do Decreto n°® 25.845/03).

Restituicdo de diarias - O servidor esta obrigado a restituir, no prazo maximo de 72 horas, a contar
da data prevista para o inicio da viagem ou da data do retorno, os valores recebidos a titulo de diarias
quando (Art. 11 do Decreto n° 25.845/03):

Por qualquer motivo, deixar de viajar, situacao em que a devolugdo sera do valor integral; Retornar
a sede antes da data final prevista para o seu afastamento, sendo que, neste caso, a devolucao sera
das diarias recebidas em excesso. Caso ndo observe o prazo legal disposto no art. 11 do Decreto n°
25.845/03, o servidor ou empregado ¢ obrigado a restituir a importancia devida, em parcela tnica,
corrigida pelo indexador legalmente adotado e acrescida de 10%, a titulo de multa,
independentemente de puni¢do disciplinar e das demais sangdes cabiveis (art. 20 do Decreto n°

25.845/03).

ANEXO | — DIAGRAMA (Fluxograma de Pagamento de Diarias de Deslocamento e de Eventos)
OUTROS ANEXOS -
PLANILHA DE SOLICITACAO DE DIARIAS MILITAR DE DESLOCAMENTO
PLANILHA DE PAGAMENTO DE DIARIAS
MODELO DE CERTIDAO NO VERSO DA PLANILHA DE PAGAMENTO DE DIARIAS

PLANILHA DE PAGAMENTO DE DIARIAS — MODELO SUTEC

REFERENCIAS — Doutrina e Legislac&o

- Lei Estadual n® 7.741, de 23 de outubro de 1978 - Cédigo de Administragcao Financeira do Estado
de Pernambuco);

- Lei Estadual n° 6.123/68, de 20 de julho de 1968 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Estado de Pernambuco;
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- Decreto Estadual n° 25.845/03 e suas alteragdes, de 11 de setembro de 2003 — Regula a concessao
e pagamento de diarias;

- Decreto n® 25.857/03 - altera o pagamento e a concessao de didrias;

- Decreto n°® 26.036/03 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n°® 26.259/03 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n°® 26.500/04 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n® 27.238/04 - altera o pagamento e a concessao de didrias;

- Decreto n°® 28.023/05 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n°® 28.038/05 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n°® 30.218/07 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n°® 30.736/07 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n® 31.611/08 - altera o pagamento e a concessdo de didrias;

- Decreto n° 34.561/10 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n°® 35.225/10 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n° 40.768/14 - altera o pagamento e a concessao de diarias;

- Decreto n® 25.845/2017 - altera o pagamento e a concessdo de didrias;

- Policia Militar de Pernambuco. EMG/80.1-T-02. 28 AGO 2014. Manual de Elaboragdo de Guia
de Procedimento Administrativo (GPA) da Policia Militar de Pernambuco;

- Policia Militar de Pernambuco. Suplemento Normativo N° 030, de 19 junho 2017;

- Secretaria Especial da Controladoria Geral do Estado de Pernambuco. Informativo n° 010/2014
Orientac@es acerca de concessao e pagamento de diarias no &mbito do Poder Executivo Estadual;

- Consulta a Controladoria Geral do Estado, registrada no protocolo n° 20141898, de

02/12/2014.
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PAGAMENTO DE DIARIAS

ANEXO |

FLUXOGRAMA

PAGAMENTO DE DIARIAS DE DESLOCAMENTO

OME M| ChefiadoEMG | WP | 6SecaodoEMG | Wy | DF |EEp| PpM
\ Documetacao incorreta Documentacao ok, Aguardar liberagdo do

nasamentn nela SFA7

PAGAMENTO DE DIARIAS DE EVENTO

DPO # Chefia do EMG ‘ 6 Secao do EMG ﬂ DF Encaminha a Nota de

l Empenho

OME |™=== DF mmp| PM

Encaminha as planilhas de diarias Aguardar liberaggo do

nasamentn nela SFA7

Documetacao incorreta

20



SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO

ESTADO-MAIOR GERAL
82 SECAO

GPA n°. PFPMPE 001 | VERSAO: 12

AREA TEMATICA:
PROCEDIMENTOS FINANCEIROS NO
AMBITO DA PMPE

GUIA DE PROCEDIMENTO

ADMINISTRATIVO

ESTABELECIDO EM:
20.04.2018

REVISADO EM:

PAGAMENTO DE DIARIAS

OUTROS ANEXOS

PLANILHA DE SOLICITAGCAO DE DIARIAS MILITAR DE DESLOCAMENTO
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PLANILHA DE PAGAMENTO DE DIARIAS

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL PLANILHA DE PAGAMENTO DE DIARIAS FOLHA R !
h POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
OME: PERIODOD: ___DE A4__DE___ 2018
NOME DA OPERACAD DU DO EVENTO: LOCAL: RECIFE - PE
POSTO LOTADO Codigo QTD. DIARIAS VALOR | Nt N N*Conta
qr= CRAD MATR.| OME | (Cidade NOME DO SERVIDOR Eficoo CPF INT TOTAL .
) onde * |ESPECIAL) PARCIAL Banco 1 Corrente
7
2
3
F)
5
G
7
g
3
10
1
12
13
14
5
15
17
18
13
20
TOTAL GERAL
( ]
OE | le018
"Certifico aprestagda dos servigos nos locais e periodos acimaindicadas, Dec. 25.845, de W0303 of as alteragdes posteriores
WYALOR DA DIARIA NORMAL R$ 54,01
WaLOR ESPECIAL R$ 180,00
TITULAR D& UNIDADE ADMMISTRATIVA YALOR DA DIARIA PARCIAL R$ 17.52 TESOUREIRO
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SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL GPA n°. PFPMPE 001 | VERSAO: 12

POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO | AREA TEMATICA:

ESTADO-MAIOR GERAL PROCEDIMENTOS FINANCEIROS NO
ga SECAO AMBITO DA PMPE
ESTABELECIDO EM:
GUIA DE PROCEDIMENTO 20.04.2018
ADMINISTRATIVO REVISADO EM:

PAGAMENTO DE DIARIAS

OUTROS ANEXOS

MODELO DE CERTIDAO NO VERSO DA PLANILHA
DE PAGAMENTO DE DIARIAS

%
::l 3
wl &

—#:-

Lermaatbuco
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL

POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
PMPE-

CERTIDAO

Cerifico que os FPoliciais Militares relacionados nesta Flanilha foram devidamente escalados para o

Servigo, fazendo jus a percepcao de didrias, de conformidade com o Decreto n® 25.845, de 11SET2003, e
havendo perfeifa correlacdo entre esta Planilha de Pagamento e a respecliva escala, que se enconfra

arquivada nesta OME para comprovacao e consulta, caso seja necessario.

-PE, Em de de 20

Posto - Mome Completo — Matricula
Chefe da Secao de Pesszoal
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SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
ESTADO-MAIOR GERAL
82 SECAO

GPA n°. PFPMPE 001 | VERSAO: 12

AREA TEMATICA:
PROCEDIMENTOS FINANCEIROS NO
AMBITO DA PMPE

GUIA DE PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

ESTABELECIDO EM:
20.04.2018

REVISADO EM:

PAGAMENTO DE DIARIAS

OUTROS ANEXOS

PLANILHA DE SOLICITACAO DE DIARIAS - MODELO SUTEC

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO INTEGRADA

SUPERINTENDENCIA TECNICA

PLANILHA DE SOLICITACAO DE DIARIAS

EVENTO FESTA DA
N° do Oficio /
N P X . td. de Valor
Evento/ | CI-Circular | Municipio / - Coo. . . o |Efetivo | Tipo de Q : er
OME Operagio | Interna/BI— | T lidade Meés  |Dia Imicial{Dia Finall Total Diri D;iﬂn:s;a Un];tia;:;di Total
Boletim Interno g
geM | EVENTO | OF 0012017~ perpor Na | Outubro | 7 8 30 | TIntegral | 30 | R$54.01 [R$ 162030
SAADINTER £ : el
TOTAL RS 1.620,30
Recife - PE, de 20

Oficial Responsavel




